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1. การลาปวย

1.ลาป ่วยซึ�งจําเป ็นตองรักษาเป ็นเวลานานไมคราว เดียวกันหรือห
ลายคราวรวมกันไมเกิน 60 วันทําการ/ปี
2. การลาปวยและลากิจ ไมเกิน 23 วัน จึงจะมีสิทธิไดรับ การ

เลื�อนขั�นเงินเดือนในรอบครึ�งปของป งบประมาณนั�น
3. การลาป ่วยตั �งแต 3 วัน ขึ�นไป ตองมีใบรับรองแพทย
4. ใหยื�นใบลาป ่วยในวันแรกที�มาปฏิบัติราชการ ยื�นกอน ลวงหน้
ากรณแีพทยนัด

5. ใหยื�นใบลาที�งานการเจาหนา้ที� เพื�อเสนอตอผูบังคับ บัญช
าตามลําดับชั�นจนถึงนายก อบต. เป ็นผูอนญุาต 

2. การคลอดบุตร
1. มีสิทธิลาไดไมเกิน 90 วัน
2. ใหยื่นใบลาที่งานการเจาหนาที่ เพื่อเสนอตอผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้นจนถึงนายก อบต. เปนผูอนุญาต

3. การลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร
1. เปนภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย
2. ลาไดติดตอกันไมเกิน 15 วัน/ครั้ง
3. ใหยื่นใบลาที่งานการเจาหนาที่เพื่อเสนอตอผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น ภายใน 90 วัน นับแตวันที่ภริยาคลอดบุตร

4. การลากิจสวนตัว
1. ลาไดปละไมเกิน 45 วัน ยกเวนปแรกที่เขารับราชการลาได 
ไมเกิน 15 วัน
2. ใหยื่นใบลาลวงหนากอน 3 วันเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงลา

ได2. หากลาคลอดบุตรไปแลวและประสงคจะลากิจสวนตัว 
เพื่อเลี้ยงดูบุตรเพิ่มอีก ใหมีสิทธิ์ลากิจไดอีก 30 วัน

5. การลาพักผอน
1. มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 10 วันทําการ (ยกเวนผูบรรจุ เขา
รับราชการครั้งแรกไมถึง 6 เดือน/ยังไมผานการทดลองราชการ)

2. หากผูใดลาไมครบตามจํานวน  ใหนําวันที่เหลือไปสะสม
กับปตอไป แตรวมแลวไมเกิน 20 วัน ( ป 58  ลาไป 2 วัน คงเหลือ 
8 วัน ใหนํา 8 วันที่เหลือไปสะสมกับป 59 ที่ได 10 วัน  = 18 วัน)

3. สําหรับผูรับราชการติดตอกันมาไมนอยกวา  10  ป มีสิทธิ์ นํา
วันลาพักผอนมาสะสมรวมกับลาพักผอนประจําปในปปจจุบัน ได
ไมเกิน  30  วันทําการ
4. ใหยื่นใบลากอนลวงหนา 3 วัน เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงลาได

6. การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย
1. ลาอุปสมบทใหยื่นใบลากอนลวงหนาไมนอยกวา 60 วัน ตอ 
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงนายก อบต.ปนผูอนุญาต
2. สิทธิในการลาอุปสมบท  ลาไดไมเกิน 120 วัน
3. จะตองกลับมารายงานตัวภายใน 5 วัน นับแตวันที่ลาสิกขา

7. การลาเขารับการคัดเลือกหรือเขารับการเตรียมพล
1. เมื่อมีหมายเรียกใหรายงานผลตอผูบังคับบัญชากอนลวงหนา 
ไมนอยกวา 48  ชั่วโมง
2. เมื่อครบกําหนดการลาแลว ใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติ 
ราชการตามปกติภายใน 7 วัน

8. การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย
1. ลาภายในประเทศ  ยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
จนถึงนายกเทศมนตรีเปนผูอนุญาต
2. ลาไปตางประเทศ  ยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
จนถึงผูวาราชการจังหวัดเปนผูอนุญาต

9. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ
- ใหยื่นใบลายื่นลวงหนาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึง ผูวา

ราชการจังหวัดเปนผูอนุญาต เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะลาได 

10. การลาติดตามคูสมรส
1. ลาติดตามคูสมรสมีสิทธิลาไดไมเกิน 2 ป กรณีจําเปนอาจ 
อนุญาตใหลาตอไดอีกไมเกิน 2 ป 
2. การยื่นใบลากรณีลาภายในประเทศใหยื่นลวงหนาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายก อบต. กรณีลาไป ตาง
ประเทศยื่นลวงหนาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึง ผู
วาราชการจังหวัด

11. การลาไปพื้นฟูสมรรถภาพดานอาชีพ
1. มีสิทธิลาไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในหลักสูตรที่ประสงค 
จะลาแตไมเกิน 12 เดือน
2. ใหเสนอใบลาที่งานการเจาหนาที่เพาอเสนอตอผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้นจนถึงนายก อบต.เปนผูอนุญาต พรอมแนบ หลัก
ฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงคจะลาและเอกสารที่เกี่ยวของ 
ประกอบการพิจารณา เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะลาได

สิทธิประโยชนการลาของพนักงานสวนตําบล 

การลาแบงออกเปน 11 ประเภท 



1. การลาป่วย (โดยมีสิทธิได้รับค่าตอบแทน)
1. พนักงานจ้างตามภารกิจ/พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ใน 1 ปี
มีสิทธิลาป่วยปกติได้ไม่เกิน 60 วันท าการ
2. พนักงานจ้างทั่วไป ใน 1 ปี  มีสิทธิลาป่วยได้ไม่เกิน 15 วัน /
9 เดือน ลาได้ไมเ่กิน 8 วัน / 6 เดือน ลาได้ไม่เกิน 6 วัน / ต่ ากวา่
6 เดือน ลาได้ไมเ่กิน 4 วัน
3. ให้ยื่นใบลาที่งานการเจ้าหน้าที่ เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ในวันแรกที่มาปฏิบัติงานหรือยื่นใบลาล่วงหน้ากรณีที่แพทย์นัด
หากลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์

2. การลากิจสว่นตัว
1. พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผูเ้ชี่ยวชาญพิเศษ
ใน 1 ปี  มีสิทธลิากิจได้ไม่เกิน 45 วันท าการ  ยกเว้นปีแรกที่เข้า
ปฏิบัติงานมีสิทธิลาได้เกิน 15 วันท าการ
2. ให้ยื่นใบลาที่งานการเจ้าหน้าที่ เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ก่อนล่วงหน้า 3 วัน เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะลาได้
3. พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสทิธลิากิจส่วนตัว

3. การลาพักผ่อน
1. พนักงานจ้างตามภารกิจ/พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ/
พนักงานจ้างทั่วไป ใน 1 ปี  มีสิทธิลาพักผ่อนได้  10  วัน
(แต่ต้องผา่นการประเมินผลปฏิบัติงานในรอบ 6 เดือนก่อน)
2. ให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้า 3 วันที่งานการเจ้าหน้าที่ เพือ่เสนอ
ต่อผู้บังคับบัญชา เมื่อได้รับอนญุาตแล้วจึงจะลาได้

4. การลาคลอดบุตร
1. พนักงานจ้างตามภารกิจ / พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ /
พนักงานจ้างทั่วไป  มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ไมเ่กิน  90  วัน
โดยจะได้รับค่าตอบแทนในระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน

2. เว้นแต่การจา้งในปีแรกถ้าท างานไม่ครบ 7 เดือน ไม่ได้รับ
ค่าตอบแทนในระหว่างลา

5. การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์
1. พนักงานจ้างตามภารกิจ / พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ
มีสิทธิลาอุปสมบทได้ไม่เกิน 120 วัน โดยได้รับค่าตอบแทนใน
ระหว่างการลา เว้นแต่ในปีแรกที่จ้างจะไม่ได้รับค่าตอบแทน
2. การยื่นใบลาอุปสมบทให้ยื่นล่วงหน้าก่อนไม่น้อยกว่า 60  วัน
3. พนักงานจ้างทั่วไป ไม่มีสทิธิลาอุปสมบท (หากประสงค์จะลา
อ านาจการอนญุาตให้ลาเป็นของนายเทศมนตรี)

6. การลาเข้ารบัการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล
1. พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผูเ้ชี่ยวชาญพิเศษ
มีสิทธิลาได้ตามระยะเวลาที่เข้าฝึก โดยได้รับค่าตอบแทนใน
ระหว่างลา
2. พนักงานจา้งทั่วไป มีสทิธิลาได้โดยไดร้ับค่าตอบแทนระหว่างลา
ดังนี้

- ลาเข้ารับการฝึกวิชาทหาร ได้รับค่าตอบแทนไม่เกิน 60 วัน
- ลาเพื่อเข้ารับการเตรียมพล ได้รับค่าตอบแทนไม่เกิน 30 วัน

3. พนักงานจ้าง ตามข้อ 1 และข้อ 2 ที่ลาเข้ารับการฝึกฯ และ
ได้รับเงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้าง
ระหว่างลา

คูมือการบริหารงานบุคคล 
สิทธิประโยชนวาดวยการลา 

ประเภทตางๆ
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งานการเจาหนาที่ สํานักปลัด
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